
Zarządzenie Nr  535/Or/2011 

Prezydenta Miasta Kędzierzyn-Koźle 

z dnia  24 listopada 2011 r. 

 

w sprawie powołania komisji do przeprowadzenia naboru na stanowisko  

kasjera w Wydziale Finansowym Urzędu Miasta Kędzierzyn-Koźle 

 
 
 

Na podstawie art. 11 ust.1 w związku z art. 14 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 

21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) oraz art. 33  

ust. 3  i  5  ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r.  Nr 142, 

poz. 1591 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 
 

§ 1. Powołuję komisję do przeprowadzenia naboru na stanowisko kasjera w Wydziale 

Finansowym Urzędu Miasta Kędzierzyn-Koźle w składzie: 

1) Tadeusz Orlik – Główny księgowy Urzędu Miasta, 

2) Longina Opalińska – Zastępca Głównego księgowego Urzędu Miasta, 

3) Wiesław Ksiąski – Sekretarz Miasta. 
 

§ 2.1. Komisja, o której mowa w § 1, zwana dalej Komisją, w etapie pierwszym naboru: 

1) przeprowadzi analizę dokumentów załączonych do złożonych ofert pod względem 

spełniania przez kandydatów wymagań niezbędnych (formalnych) określonych 

w ogłoszeniu o naborze, dokumentując czynności na formularzu stanowiącym załącznik 

nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

2) przeprowadzi analizę dokumentów załączonych do złożonych ofert pod względem 

spełniania przez kandydatów wymagań dodatkowych określonych w ogłoszeniu 

o naborze, dokumentując czynności na formularzu stanowiącym załącznik nr 2 do 

niniejszego zarządzenia. 

3) przeprowadzi z kandydatami spełniającymi wymagania niezbędne (formalne) określone 

w ogłoszeniu o naborze, rozmowy kwalifikacyjne w celu ustalenia spełniania przez 

kandydatów wymagań dodatkowych, obejmujące między innymi niezbędny sprawdzian 

umiejętności, dokumentując czynności na formularzu stanowiącym załącznik nr 2 do 

niniejszego zarządzenia. 

2. Po przeprowadzeniu rozmów kwalifikacyjnych, o których mowa w ust. 1, Komisja przedłoży 

Prezydentowi Miasta Kędzierzyn-Koźle notatkę z przeprowadzonego pierwszego etapu 

naboru obejmującą: 



1) wykaz kandydatów spełniających wymagania niezbędne (formalne), uszeregowanych 

względem kryterium poziomu spełniania przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu 

o naborze,  

2) wykaz nie więcej niż 5 kandydatów spełniających w najwyższym stopniu wymagania 

określone w ogłoszeniu o naborze, 

3) dokumentację czynności przeprowadzonych w pierwszym etapie naboru. 

3. Odmowa zaakceptowania przez Prezydenta Miasta Kędzierzyn-Koźle notatki 

z przeprowadzonego pierwszego etapu naboru uzasadniona: 

1) stwierdzeniem naruszenia przez Komisję zasad przeprowadzania naboru, 

2) stwierdzeniem niewystarczającego poziomu spełniania wymagań dodatkowych przez 

kandydata objętego rekomendacją Komisji, 

stanowi podstawę do powtórnego przeprowadzenia pierwszego etapu naboru całości lub 

w części. 

4. W drugim etapie naboru, Prezydent Miasta Kędzierzyn-Koźle: 

1) przeprowadzi dodatkową rozmowę z nie więcej niż 5 wskazanymi przez Komisję 

kandydatami spełniającymi w najwyższym stopniu wymagania określone w ogłoszeniu 

o naborze, 

2) dokona wyboru kandydata na stanowisko będące przedmiotem naboru lub rozstrzyga 

o zakończeniu naboru bez wyboru żadnego z uczestniczących w nim kandydatów. 

5. Protokół z przeprowadzonego naboru podpisany przez Prezydenta Miasta Kędzierzyn-Koźle 

stanowi akt wyboru kandydata w przeprowadzonym naborze. 

6. Termin rozpoczęcia prac Komisji ustala się na dzień 28.11.2011 r. 

 

§ 3.1. Obsługę kancelaryjną Komisji prowadzi Wydział Organizacyjny Urzędu Miasta 

Kędzierzyn-Koźle.  

2. Nadzór nad sporządzeniem dokumentacji z przebiegu prac Komisji sprawuje kierownik 

Wydziału Organizacyjnego Urzędu Miasta Kędzierzyn-Koźle.  

 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia i podlega publikacji na stronie 

podmiotowej Urzędu Miasta Kędzierzyn-Koźle Biuletynu Informacji Publicznej. 
 

PREZYDENT MIASTA  
       KĘDZIERZYN-KO ŹLE 
 
       T o m a s z    W a n t u ł a  (-) 

Odpowiedzialny za sporządzenie informacji: 
Kierownik Wydziału Organizacyjnego 
Urzędu Miasta Kędzierzyn-Koźle  
Zbigniew Romanowicz  (-) 



 

nabór na stanowisko referenta ds. ds. księgowości dochodów i wydatków  
w Referacie Obsługi Finansowej Urzędu Miasta 

 załącznik nr 1  - ARKUSZ   ANALIZY   ZŁO ŻONYCH   OFERT    

Lp. 
Nazwisko i 

imię kandydata 
Miejsce 

zamieszkania 

Wymagania niezbędne 

Informacja o 
spełnianiu 

lub 
niespełnianiu 

wymagań 
niezbędnych 

Wykszt. 
średnie  

minimum 
roczny staż 

na 
stanowisku 
dot. obsługi 
kasowej z 
użyciem 

specjalist. 
programów 

komput. 

wg oświadczenia kandydata 

Obywa-
telstwo 
polskie 

zdol. do 
czyn. 

prawn.oraz 
korzyst. z 
pełni praw 

Niekar. za 
przestęp.  

Nieposzlak. 
opinia 

1                 

2                 

3                 
 
 



 

 załącznik nr 2  - ARKUSZ   OCENY   KANDYDATÓW 

Lp. 
Nazwisko i imię 

kandydata 
Miejsce 

zam. 

Wymagania dodatkowe pożądane od kandydata określone 
 w ogłoszeniu o naborze 

Suma 
punktów 

Suma 
punktów 

możliwych 
do 

uzyskania 

znajomość przepisów z 
zakresu: 

umiejętność 
obsługi 

komputera i 
znajomość 
komput. 

Oprogram. 
narzędziowego 

–Microsoft 
Office (Word, 

Excel) 

znajomość 
komputerowego 
oprogramowania 
przeznaczonego 

do obsługi obrotu 
gotówkowego 

Rachunk. 
budżetowej 
obejmującej 
ewidencję 
księgową 
jedn.budż. 

podstaw 
klasyfikacji 
budżetowej 

(poziom spełniania ww. wymagań w skali: 0-5 pkt) 

pkt pkt inf. pkt inf. pkt 

1 2 3  4 5 6 

1                  

20 

2                  
3                  
4                  
5                  

 


